
B1.39 Stellenbezeichnungen und Unternehmensstruktur 

☐ Fortgeschrittene Berufsbezeichnungen
☐ Organigramm und Aufgabenverteilung
☐ Führung und Hierarchie

 

der Betrieb (the company /
the business)

der Personalleiter / die
Personalleiterin

(the head of
human resources
/ HR manager)

die Kanzlei (the law firm /
the practice)

der Teamleiter / die
Teamleiterin

(the team leader /
team manager)

die Buchhaltung (the accounting
department)

der Vertriebsleiter / die
Vertriebsleiterin

(the head of sales
/ sales manager)

die Verwaltung (the
administration)

der Vertreter / die Vertreterin (the
representative /
sales
representative)

die Personalabteilung (the human
resources
department)

der Assistent / die Assistentin (the assistant)

das Personal (the staff /
personnel)

der Praktikant / die
Praktikantin

(the intern /
trainee)

das Mitglied (the member) der Freiberufler / die
Freiberuflerin

(the freelancer)

der Partner / die Partnerin (the partner) der Personalrat (the staff council /
employee council)

der Bankangestellte / die
Bankangestellte

(the bank clerk /
bank employee)

als Aushilfe arbeiten (to work as a
temporary
assistant / as
casual help)

der Designer / die Designerin (the designer) bei einem
Dienstleistungsunternehmen
arbeiten

(to work at a
service company)

der Übersetzer / die
Übersetzerin

(the translator) bei einem
Transportunternehmen
arbeiten

(to work at a
transport
company)

der Wirtschaftswissenschaftler /
die Wirtschaftswissenschaftlerin

(the economist) befördert werden (to be promoted)

der Geschäftsführer / die
Geschäftsführerin

(the managing
director / CEO)

ausüben (to practice / to
perform (a job))

1. Scan the QR code to watch the video, or read the text. (QR: Audio)

In vielen Unternehmen ist klare Verantwortung wichtig. Wenn zu viele Personen für
denselben Bereich zuständig sind, wird oft nichts entschieden. Mit mehreren Mitarbeitern
können Aufgaben jedoch schneller erledigt werden. Gute Ratgeber und fachliche Expertise
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helfen bei schwierigen Fragen, aber am Ende entscheidet die Führungskraft. In der
Organisation gilt: Aufgaben müssen klar verteilt werden, damit Projekte erfolgreich bleiben.

In many companies, clear responsibility is important. If too many people are responsible for the same area,
often nothing gets decided. With several employees, however, tasks can be completed faster. Good advisors
and professional expertise help with difficult questions, but in the end the leader decides. In the organization,
the rule is: tasks must be clearly assigned so that projects remain successful.

1. Was ist die Hauptaussage von „Viele Köche verderben den Brei.“?

a. Viele Mitarbeiter erledigen Aufgaben
automatisch ohne Planung. 

b. Wenn viele Personen zuständig sind,
übernimmt oft niemand wirklich die
Verantwortung. 

c. Eine Führungskraft soll alle Aufgaben allein
machen. 

d. Je mehr Experten da sind, desto besser wird
jede Entscheidung. 

2. Welche Situation passt am besten zu „Viele Hände bringen schnelles Ende.“?

a. Eine Führungskraft trifft Entscheidungen nur
nach langen Diskussionen. 

b. Zwei Abteilungen streiten über
Zuständigkeiten und stoppen das Projekt. 

c. Ein Chef wartet lange, bis alle Ratgeber
zugestimmt haben. 

d. Ein Team mit mehreren Mitarbeitern teilt eine
Aufgabe auf und wird schneller fertig. 

1-b 2-d

2. Grammar: Process passive with modal verbs 

 
It describes an action that is expressed in the passive voice using a modal
verb (muss, kann, soll). Example: Der Schaden muss repariert werden.

1. Modalverb + infinitive + passive
2. Sentences in the process passive with Modalverben often do not use a preposition.
3. The modal verbs müssen, können, sollen change the meaning; the sentence becomes a goal in
the future.

Aktiv (Active) Vorgangspassiv (Process passive)

Man muss den Schaden reparieren.
(The damage has to be repaired.)

Der Schaden muss repariert werden, bevor wir weitermachen
können. (The damage must be repaired before we can continue.)

Man kann das Formular ausfüllen.
(The form can be filled out.)

Das Formular kann später korrigiert werden. (The form can be
corrected later.)

Man soll die Aufgaben erledigen.
(The tasks should be completed.)

Die Aufgaben sollen von jedem Teammitglied erledigt werden.
(The tasks should be completed by every team member.)

In the process passive with modal verbs, the verb is used in the infinitive.
Prepositions such as von and durch are not always necessary.
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1. Die Bewerbungen ________________________________ bis Freitag geprüft werden, sonst kann der
Geschäftsführer keine Entscheidung treffen.   (The applications must be reviewed by Friday, otherwise
the managing director cannot make a decision.)  

a.   werden müssen geprüft  b.   müssen geprüft  c.   müssen werden geprüft

d.   müssen

2. Die neuen Zugangsdaten ________________________________ morgen in der Verwaltung erstellt werden.  
(The new access data can be created tomorrow in the administration office.)  

a.   können erstellt  b.   können  c.   können werden  d.   werden können

1. müssen 2. können

Rewrite the phrases (QR: AI+) 

1. Man muss die Rechnung heute bezahlen.
____________________________________________________________________________________________________
(The bill must be paid today.)

2. Man kann den Termin auch online buchen.
____________________________________________________________________________________________________
(The appointment can also be booked online.)

3. Man soll die Sicherheitsregeln im Labor einhalten.
____________________________________________________________________________________________________
(The safety rules should be followed in the lab.)

1. Die Rechnung muss heute bezahlt werden. 2. Der Termin kann auch online gebucht werden. 3. Die Sicherheitsregeln sollen
im Labor eingehalten werden.

 

Correct the error 
1. Das Organigramm kann nächste Woche aktualisiert sein.

_____________________________________________________________________________
The org chart can be updated next week.

2. Die Teamziele müssen bis Freitag erreichen werden.
_____________________________________________________________________________
The team goals must be achieved by Friday.

1. Das Organigramm kann nächste Woche aktualisiert werden. 2. Die Teamziele müssen bis Freitag erreicht werden.
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3.Exercises

1. Match each word with its definition. 

a. die
Personalabteilung

1. Wenn man gute Arbeit leistet, kann man in eine höhere Position
befördert werden.

b. die Buchhaltung
2. Hier müssen Bewerbungen geprüft und neue Mitarbeiter
eingestellt werden.

c. befördert werden
3. Hier müssen Rechnungen bezahlt und alle Ausgaben genau
dokumentiert werden.

a-2 b-3 c-1

2. Internal memo: Responsibilities and organisational chart (QR: Audio) 

 Fill in the gaps: Organigramm, Betrieb, Verwaltung, Praktikant, Teamleiter,
Personalabteilung, Buchhaltung, Geschäftsführung

Ab nächster Woche gilt im (1) ____________________ ein aktualisiertes (2) ____________________ . Die (3)
____________________ bleibt zentrale Anlaufstelle für interne Anfragen; die (4) ____________________ ist
für Rechnungen und Reisekosten zuständig. In der (5) ____________________ werden neue
Mitarbeitende eingestellt und Fortbildungen geplant. Wer als Aushilfe oder (6) ____________________
startet, bekommt eine feste Ansprechperson und klare Aufgaben.

Für Entscheidungen im Tagesgeschäft sind die (7) ____________________ verantwortlich, strategische
Themen liegen bei der (8) ____________________ . Wenn Aufgaben mehrfach liegen bleiben, muss die
Zuständigkeit neu verteilt werden. Personalgespräche sollen immer dokumentiert werden, damit
auch bei Urlaub oder Krankheit Transparenz bleibt. Vorschläge zur Verbesserung können bis
Freitag an die Verwaltung geschickt werden.
Starting next week, an updated organisational chart will apply in the company. The administration remains the central
point of contact for internal enquiries; the accounting department is responsible for invoices and travel expenses. In the
HR department, new employees are hired and training courses are planned. Anyone starting as a temporary assistant
or intern is assigned a fixed contact person and clear tasks.

For day-to-day decisions, the team leaders are responsible; strategic topics fall under management. If tasks are
repeatedly left unfinished, responsibility must be reassigned. Staff meetings should always be documented so that
transparency remains even during holiday or illness. Suggestions for improvement can be sent to the administration by
Friday.

(1) Betrieb, (2) Organigramm, (3) Verwaltung, (4) Buchhaltung, (5) Personalabteilung, (6) Praktikant, (7) Teamleiter, (8)
Geschäftsführung 

1. Welche Aufgaben haben laut Text die Verwaltung, die Buchhaltung und die Personalabteilung, und
wer trifft die Entscheidungen im Tagesgeschäft?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Listen to the audio fragment and choose the correct answer. (QR: Audio) 

True False

 

1. Die Person im Text hat erst vor kurzer Zeit in dem Unternehmen angefangen. ☐ ☐
2. In diesem Betrieb ist die Personalabteilung für die Rechnungen
verantwortlich.

☐ ☐

3. Die Person soll die neue Praktikantin einarbeiten. ☐ ☐
1-V 2-X 3-V

4. Choose the correct solution 

1. Im Organigramm sieht man, dass die Personalabteilung
die Verträge ____________________.

(In the organizational chart you can see that
the HR department manages the contracts.)

a.   verwalteten  b.   verwalte  c.   verwaltet  d.   verwaltetet 

2. Wenn die Teamziele erreicht werden, ____________________
der Assistent oft ____________________.

(If the team goals are achieved, the assistant is
often promoted.)

a.   wird / befördert  b.   ist / befördert  c.   wird / befördern 

d.   werden / befördert 

3. Vor der Einstellung ____________________ die Unterlagen
vom Personal ____________________ werden.

(Before hiring, the documents should be
checked by the staff.)

a.   soll / geprüft  b.   sollen / geprüft  c.   sollen / prüfen 

d.   können / geprüft 
1. verwaltet 2. wird / befördert 3. sollen / geprüft

5. Roleplay - dialogues (QR: Audio) 

 Organigramm klären nach Umstrukturierung 

Mira
(Teamleiterin):

Jonas, kurze Frage: Hast du das neue Organigramm schon gesehen, das die
Geschäftsführung gestern geschickt hat?  
(Jonas, quick question: Have you already seen the new org chart that management sent
yesterday?)

Jonas
(Assistent):

Ja, aber ich bin noch unsicher: Gehört die Buchhaltung jetzt zur Verwaltung
oder bleibt sie eigenständig?  
(Yes, but I'm still unsure: Is accounting now part of administration or does it remain
independent?)

Mira
(Teamleiterin):

Die Buchhaltung bleibt eigenständig, ist aber enger mit der Verwaltung
verknüpft; die Personalabteilung sitzt weiterhin im zweiten Stock und
kümmert sich um Verträge und Personalfragen.  
(Accounting remains independent, but is more closely linked with administration; the HR
department is still on the second floor and takes care of contracts and personnel
matters.)

B1.39  Job titles and company structure 
Modul 6  Business

https://app.colanguage.com/german/syllabus/b1/39 Fünf | 5

https://app.colanguage.com/german/syllabus/b1/39/exercises#exercise-3
https://app.colanguage.com/german/syllabus/b1/39/exercises#exercise-5
https://app.colanguage.com/german/syllabus/b1/39


Jonas
(Assistent):

Verstehe. Unterstütze ich dann dich und den Vertriebsleiter, wenn es um
Termine und Unterlagen geht?  
(I see. So do I support you and the Sales Manager when it comes to appointments and
documents?)

Mira
(Teamleiterin):

Genau. Und wenn du die Vertretung am Empfang organisierst, gib dem
Personalrat bitte kurz Bescheid, damit alles dokumentiert ist.  
(Exactly. And if you organize cover at reception, please let the works council know briefly
so that everything is documented.)

1. Welche Abteilungen nennt Mira und welche Aufgaben erwähnt sie?
____________________________________________________________________________________________________

6. Speaking: translate and respond (QR: AI+) 

In der Verwaltung muss ... erledigt werden. / Das soll die Personalabteilung organisieren. / Bei uns
ist ... für ... zuständig.

1. Wie ist Ihr Betrieb oder Ihre Kanzlei organisiert, und welche Abteilungen arbeiten am
engsten zusammen?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Welche Aufgaben müssen in Ihrer Firma heute noch erledigt werden, und wer soll sie übernehmen
(zum Beispiel Teamleiter oder Assistent)?

__________________________________________________________________________________________________________

 

7. Writing: Email (internal) (QR: AI+) 

Betreff: Kurze Infos fürs Organigramm

Hallo Frau Keller,
wir aktualisieren gerade das Organigramm und die Aufgabenverteilung im Betrieb.
Könnten Sie mir bitte kurz (3–5 Sätze) schreiben, in welchem Bereich Sie arbeiten und
wofür Sie zuständig sind? Wichtig ist auch: An wen berichten Sie (z. B.
Teamleiterin/Teamleiter) und mit welchen Abteilungen Sie regelmäßig Kontakt haben
(z. B. Buchhaltung, Verwaltung, Personalabteilung)?

Vielen Dank!
Freundliche Grüße
Jana Schmidt
Personalabteilung

 

Write an appropriate response:  Ich arbeite im Bereich … und bin hauptsächlich zuständig für … / Ich
berichte an … / Mein Ansprechpartner ist … / Die Informationen sollten bis … eingereicht werden, oder? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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Important verbs jemanden befördern (to promote someone)

Präsens

verwalten (to manage)

Präsens

ich befördere verwalte

du beförderst verwaltest

er
sie
es

befördert verwaltet

wir befördern verwalten

ihr befördert verwaltet

sie befördern verwalten
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